一、多级审核流程设置

以部门网站管理员账号登录网站群后台，执行以下操作：
第一步：，创建至少三个用户账号，以备下一步设置使用
[image: ]

第二步：设置多级审核流程
1、新建用于多级审核的特殊类型文件夹：
[image: ]

2、为新建文件夹进行多级流程设置，在弹出窗口里选择“两步审核”
[image: ]



3、依次给初审、复审、终审每个流程节点选择操作人
[image: ]

4、选择完成后关闭即可
[image: https://pro.webplus.net.cn/_upload/article/images/92/40/b71601814394940fcb9a25e171f9/b17544b5-80e3-4332-8d33-994775842204.png]














二、多级审核流程发布文章操作

一、提交文章
以初审（即一审）身份登录后看到的页面如下：
[image: ]

点击“增加”按钮完成文章编辑后，在编辑窗口下方点击“送审”按钮，然后勾选下一步操作人，点击“发送”：
[image: ]


二、审核文章
以复审（即二审）身份登录后，可以在右上角看到待办：
[image: ]
点击后在打开的窗口内点击右侧操作按钮：
[image: ]

点击打开编辑窗口，在右侧“复审”栏内手动填入自己的姓名：
[image: ]

审核完文章后，点击下方的“审核”按钮，然后在弹出窗口内选择下一步终审（三审）审核人。

三、发布文章
[bookmark: _GoBack]以终审（三审）身份登录，点击打开文章步骤同上，在审核通过后点击下方的“发布”按钮，至此文章完成三审三校流程最终发布。

三、几点说明

1、对于按照多级审核流程发布的文章，如有需要可以导出该文章的审核或备案文档：
[image: ]


[image: ]

2、只有复审（二审）者必须在文章编辑窗口的“复审”栏填写自己的姓名，初审（一审）、终审（三审）者可以不填，系统会自动抓取操作者姓名。

3、（以下步骤也可咨询信息中心62158501崔老师）
网站管理员在新建的特殊类型文件夹并设置好多级流程后，须到模板管理里将新建的文件夹和之前对应的普通文件夹进行合并，以宣传部部门网站为例，新建特殊类型文件夹“部门动态”，和之前普通类型文件夹“工作动态”对应，合并绑定步骤如下：
1）打开首页main.htm的配置页面：
[image: ]

2）打开相应栏目的配置窗口：
[image: ]

3）栏目合并绑定：
[image: ]
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